Wéjt Gminy Starcza

42-261 Starcza
ul. Gmiona 4

ZARZADZENIE Nr 89.2018

Waéjta Gminy Starcza
z dnia 31 pazdziernika 2018 roku

w sprawie: zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
Starcza .

Na podstawie:

e art. 1 ust 2 pkt 1 lit. d oraz art. 14 ust. 1 ustawy z 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informaciji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 412 z pé2n. zm.);

e art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.);

e & 9 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r.
w sprawie Srodkow bezpieczenstwa fizycznego  stosowanych
do zabezpieczenia informaciji niejawnych (Dz. U. z 2012 r., poz. 683 z p6zn.
zm.);

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zarzgdzeniem ustala si¢ organizacje ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy Starcza oraz zasady ich przechowywania, udostepniania, przetwarzania
przesytania i ewidencjonowania oraz nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony
informac;ji niejawnych.

§2

W Urzedzie Gminy Starcza zezwala sie na przechowywanie i przetwarzanie
w postaci nieelektronicznej materiatdw niejawnych o klauzulach ,poufne”
i ,zastrzezone”.

§3
1. W celu wlasciwej ochrony informacji niejawnych, na podstawie art. 46 pkt 1
ustawy, organizuje sie w Urzedzie Gminy Starcza:

1) Stref¢ ochronng Ill — w pomieszczeniu nr 8 (Urzad Stanu Cywilnego
i Ewidencja Ludnosci).

2) Strefe ochronng Il — obejmujacg pomieszczenie 8 A, do ktérego wstep jest
mozliwy ze strefy ochronnej Ill.



. Strefy ochronne sg oznaczone na drzwiach prowadzgcych do pomieszczen
wskazanych w ust. 1 pkt. 11 2.

. Zasady dostepu i przebywania interesantéw w lil strefie ochronnej okresla
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§4

. Za organizacje i funkcjonowanie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy Starcza odpowiada Wojt Gminy.

. Za zapewnienie przestrzegania przepisébw o ochronie informacji niejawnych
odpowiada Peilnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych — Pawet
IWINSKI.

§5

. Na potrzeby wiasciwego przechowywania i ewidencjonowania dokumentow
niejawnych tworzy sie Kancelarie materiatdbw niejawnych, ktéra jest
umiejscowiona w strefie ochronnej Il.

. Za prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych oraz wiasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych uprawnionym
osobom czynie odpowiedzialnym Zastepce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Starczy — Panig Wacltawe ZYCH.

. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kancelarie materiatéw niejawnych
w zakresie ochrony informacji niejawnych podlega Petnomocnikowi ds. ochrony
informaciji niejawnych.

§6

. Szczegbly w zakresie ochrony informacji niejawnych okresla dokumentacja
ochrony informacji niejawnych, ktérg wprowadza sie do stosowania w Urzedzie
Gminy w Starczy, na ktorg sktadajg sie:

1) .Dokumentacja okreslajgca poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostepem do informacji niejawnych lub ich utratg w Urzedzie Gminy Starcza
oraz zastosowane Srodki bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony
informacji niejawnych”, stanowigca zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

2) ,Plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Starcza”, stanowiacy
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia;

3) ..Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,poufne” w Urzedzie Gminy Starcza”, stanowigca zatgcznik nr 4 do
zarzadzenia.



4) ,Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone™ w Urzedzie Gminy Starcza”, stanowigca zatgcznik nr
5 do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje pracownikéw do zapoznania sie z dokumentami okreslonymi w & 5
ust 1 pkt. 1-4, stosownie do posiadanych uprawnien w zakresie dostepu
do informacji niejawnych oraz potwierdzenie faktu zapoznania sie z trescia
dokumentu wtasnorecznym podpisem.

3. Za aktualizacje i przechowywanie dokumentacji ochrony informacji niejawnych
czynig odpowiedzialnym Petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych.

§7

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Petnomocnikowi ds. ochrony informacii
niejawnych.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 63/11 Wojta Gminy Starcza z dnia 07 grudnia 2011 roku
w sprawie organizacji i funkcjonowania ochrony informaciji niejawnych oraz
postepowania z materiatami niejawnymi w Urzedzie Gminy Starcza.

§9

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zatgcznikow nr 2 - 5 nie publikuje sie.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
nr 89.2018 Wajta Gminy Starcza z dnia 31.10.2018 r.

Instrukcja dotyczaca dostepu i przebywania interesantéw
w |l strefie ochronnej Urzedu Gminy Starcza.

Ustalam nastepujgce zasady dostepu i przebywania interesantow w Il strefie

ochronnej oraz funkcjonowania ochrony materiatéw niejawnych w strefach
ochronnych Urzedu Gminy Starcza.

1.

Strefy ochronne w Urzedzie Gminy Starcza sg oznaczone nazwami:
a) lll strefa ochronna,
b) Il strefa ochronna,

na granicach stref (drzwiach prowadzacych do stref ochronnych).

2. W strefie ochronnej lll — obejmujgcej pomieszczenie Urzedu Stanu Cywilnego

w Starczy (USC - pokéj nr 8) na podstawie & 5 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego
stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych (Dz. U. z 2012 r., poz.
683 z pdzn. zm.) mozliwe jest kontrolowanie os6b polegajgce na zwracaniu sie
0 dobrowolne poddanie sie kontroli lub udostepnienie do kontroli rzeczy
osobistych, a takze przedmiotéw wnoszonych lub wynoszonych — ktére jest
stosowane w celu zapobiegania prébom nieuprawnionego wnoszenia
na chroniony obszar rzeczy zagrazajgcych bezpieczenstwu informaciji niejawnych
lub nieuprawnionego wynoszenia informaciji niejawnych z budynku Urzedu Gminy
Starcza.

W strefie ochronnej lll ustalam nastepujace zasady dostepu i przebywania
interesantow:

a) przebywanie interesantéw w strefie ochronnej Il odbywa sie tylko pod
nadzorem pracownika urzedu, majgcego swe stanowisko pracy w pokoju nr 8
(lub osoby zastepujacej go), na czas niezbedny do zatatwienia spraw
urzedowych;

b) zabrania si¢ uzywania urzadzen do rejestracji obrazu, manipulowania przez
interesantéw przy zamkach, klawiaturach, urzadzeniach dostgpowych,
elektronicznych  systemach  pomocniczych oraz innych  $rodkach
bezpieczenstwa fizycznego sluzacych do ochrony informaciji niejawnych;



c) w razie koniecznosci opuszczenia strefy ochronnej Il przez pracownika,
zamyka on drzwi do strefy na klucz, po uprzednim opuszczeniu
pomieszczenia USC przez interesantow;

d) wstrzymuje sie dostep do pomieszczenia dla interesantéw oraz zabezpiecza
Je przed dostepem o0s6b nieuprawnionych, na czas przetwarzania
dokumentéw niejawnych;

e) w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie informacii
niejawnych w strefie ochronnej Ill podejmowane bedg dziatania okreslone
w art. 17 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(tj. Dz.U. 2 2018 r. poz. 418 z pézn. zm.).

4. W trakcie przebywania interesantéw w strefie ochronnej 1il, drzwi od strefy
ochronnej Il muszg by¢ zamkniete, w celu uniemozliwienia wstepu lub wgladu
do pomieszczenia.

5. Zabrania si¢ wstepu interesantéw do strefy ochronnej Il

6. W razie wzrostu zagrozenia dla bezpieczenstwa informacji niejawnych,
na polecenie Wéjta Gminy Starcza, mogg byé wdrozone dodatkowe s$rodki
ochrony informacji niejawnych.




